
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОСТРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО
IIОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от /J.07 /r/t лъ r'fg

пос.стрелка

Об утверждении административного регламента предоставления
муциципальной услуги <<Предоставление копий правовых актов

администрации муниципального образования>>

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года М 210_ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципalJIьных услуг),

административных регламентов
административных регламентов
постановлением администрации

постановлением Правительства Российской Федерации от 1б мая 2011 года
Ns 37З (О разработке и утверждении
исполнения государственных функций и
IIредоставления государственных услуг),
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района от 12 октября
2015 года Ns 255 (Об утверждении Порядка разработки и утверждения
административных регламентов предоставления муниципаJIьных услуг и
Порядка разработки и утверждения административных регламентов
исполнения муницип€uIьных функций в администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района> п оста н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления
муниципальной услуги <Предоставление копий правовых актов администр ации
муницип€tльного образования) (прилагается).

2. Считать утратившим силу постановление администрации
Краснострелъского селъского поселения Темрюкского района от 24 февраля
20\6 года Ns 51 (О внесении изменений в постановление администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района от 29 июня
20|2 года J\b |49 (Об утверждении административного регламента
предоставления муниципztJIьной услуги <<Предоставление копий шравовых актов
администр ации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района>.

З. Отделу имущественно-правовых отношений администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района (Гриценко)
официально опубликовать настоящее постановление в периодическом
печатном издании гzlзете Темрюкского района <<Тамань>>, офици€Lльно
опубликовать (разместить) на официальном сайте муниципzшъного
образования Темрюкский.район в информационно-телекоммуникационной сети



<<Интернет>>, а так же разместить на офшральпоrr с*t дJпшшrстрации
Краснострельского селъского поселения Темрюкскопо райш_

4. Контроль за выполнением настоящего постаЕовrl€ппr
заместителя главы Краснострельского сельского посепецпI

района Е.В.Чиченкина.
5. Постановление вступает в силу на следующий деш Iшш сю

официального опубликования.

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского райо С.А.Глущенко
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ПРИЛОЖЕНИЕ

ут,вЕрждЕн
постановлением администр ации

Краснострельского селъского
поселения Темрюкского района

оdj.Drl^ЦS у9 -/r9

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМВНТ
предоставления муниципальной услуги <<Предоставление копий правовых

актов администрации муниципального образования>>

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной
услуги <<Предоставление копий правовых актов администрации
}I},ниципаJIьного образования) (далее - Муниципальная услуга) определяет
сроки и последовательность действий (административные процедуры) при
предоставлении Муниципальной услуги.

1,2. Описание заявителей, имеющих право на получение
N4уничипальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются физические и
юридические лица (далее - заявители), а также представители физических и
юридических лиц с надлежаще оформленными полноN{очиями по
взаимодействию с общим отделом администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района и муниципапьным бюджетным
)п{реждением <<многофункцион€lльный центр по предоставлению
государственных и муниципальных услуг) муниципального образования
Темрюкский район (далее - МБУ кМФI_{>).

От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной

услуги моryт подавать:
1) законные представители фодители, усыновители, опекуны)

несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;
2) опекуны недееспособных граждан;
3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на

доверенности или договоре.
От имени юридических лиц заявления о предоставлении

Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с

законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без

доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности
или договоре.

В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица
могут действовать его участники.

1.3. Сведения об уполномоченных органах, имеющих право на



N9
п/п

наименование
организации

Юридический
адрес

График работы Телефоны Адреса
электронно
й почты и

сайта

1 Администрация
Краснострельско
го сельского
поселения
Темрюкского
района

Темрюкский
район,
пос.Стрелка,

ул.Ленина 8б

вторник-с8-00до
12-00, пятница и
предпраздничные
дни с 8-00 до 16-00,
перерыв на обед: с
12-00 до 12-48
Выходные дни:
суббота, воскресенье

8(86148)
92-5-68

krasnostrel*a
dm@inbox.T
u

wWW.
admkrasnost
relskaya.ru

2 Муниципальное
бюджетное

учреждение
муниципального
образования
Темрюкский
район
<Многофункцио
нальный центр
по
предоставлению
государственных
и
муниципальных
услуг) (далее -
мФц)

г. Темрюк,

ул. Розы
Люксембург
65/ Гоголя
90

пос.Стрелка,

ул.Ленина 8б

понедельник с 8-00
до 18-30, вторник с 8-
00 до 18-30, среда с
8-00 до 20-00,
четверг с 8-00 до 18-
30, пятница с 8-00 до
18-30 без перерыва
на обед,

суббота с 8-00 до
14-00 без перерыва
на обед.

Выходной день:
воскресенье

понедельник, среда,
пятница с 8-З0 до 12-
30

Выходной день:
суббота
воскресенье

(86148)

5-44-45,
5-44-25

8(86i48)
92-5-75

email:mfcte
mrvukoram
bler.ru

2

предоставление копий правовых актов администрации муниципального
образования:

В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактныХ

телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент
вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также

р€Lзмещается в средствах массовой информации, на официалъном Интернет-

сайте администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского

раЙона, в федеральноЙ государственной информационной системе <Единый

портаJI государственных и муниципальных услуг (функций)>.

1.4. в помещениях, в которых предоставляется муницип€tпьная услуга,
на видном, доступном месте размещается информационный стенд, который

содержит следующую информацию :



интернет-сайта
Темрюкского

администрации
района, адрес

1.4.4. Порядок получения
муниципальной услуги.

1.4.5. Порядок и сроки предоставления муниципальной услуги.
|"4.6. Образцы заявлений о предоставлении муницип€LJIьной услуги и

образцы заполнения таких заявлений.
|.4"7 " Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги.
1.4.8. Основания для отказа в приеме документов о предоставлении

муниципальной услуги, в предоставлении муниципалъной услуги.
1.4.9. Порядок обжалования решений п действий (бездействия) общего

отдела, а также должностных лиц и муниципальных служащих.
1.5. Аналогичная информация размещается на официальном Интернет-

саЙте администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского
РаЙона, на портаJIе государственных муниципаJIьных услуг Краснодарского
Края pgu.krasnodar.ru ТемрюкскиЙ раЙон, мобильная версия портала
m,pgu.krasnodar.ru).

1.б. Оформление информационных листов осуществляется удобным для
ЧТения тттифтом - Times New Rоmап, формат листа А-4, текст - прописные
бУквы, размером шрифта Jф 14 - обычный, наименование - заглавные буквьi,

образцов заявлений, перечней документов требования к р€lзмеру шрифта и
формату листа могут быть снижены.

1.7. Порядок информирования о предоставлении Муниципалъной услуги
I.7.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о

предоставлении Муниципальной услуги являются:
1 ) достоверность предоставляемой инф орма ции;
2) четкость в изложении информации;
3) полнота информирования.
|.7.2. Информация о порядке предоставления Муниципалъной услуги

выдается:
1) непосредственно в общем отделе;
2) с использованием средств телефонной Qвязи, электронного

информирования и электронной техники;
3) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных

сетях общего пользования (в том числе Интернет);

РzlЗМероМ шрифта J\b 14 - жирныЙ, поля - 1 см, вкруговую. Тексты матери€uIов
Должны быть напечатаны без исправлениЙ, наиболее важная информация
выделяется
матери€LJIов

1.4.1. Режим работы, адрес общего отдела.
I.4.2. Адрес официального

Краснострельского сельского поселения
электронной почты общего отдела.

t.4.З. Почтовый адрес, телефоны, фамилия начальника общего отдела.
консультаций о предоставлении

жирным шрифтом. В случае оформления информационных
в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги,

4) на Интернет-сайте администрации Краснострельского сельского



|.7.З. Доп*"о.тное лицо, осуществляющее устное информирование,

должно принять все необходимые меры дпя полного и оперативного ответа на

поставленные вопросы, в тоМ числе с привлеЧением других специаJIистов,

|.7.4. Муниципалъная услуга распространяется на правовые акты, на

которые установлен ведомственный срок хранения до IIередачи их на хранение

в архивныЙ отдел администрации муниципаJIьного образования Темрюкский

раЙон.

II.СтандарТПреДосТаВленияМУнициПаJIънойУспУГи

2.|. Наименование Муниципапъной услуги: ((Предоставление копий

пр аво вых акто в админи стр ации муницип аJIьно го о бр аз ования>> .

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу,
МуниципаJIьная услуга предоставляется непосредственно общим

отделом администрации Краснострельского сельского посеJIения Темрюкского

района (далее - общиЙ отдел).-2.3.РезУльТаТПреДосТаВленияМУнициПаJIьнойУслУГи.

Конечным резупътатом предоставJIения Муниципальной услуги является

подготовка коITии запрашиваемого документа заявителю или подготовка

письменного уведомления об отказе в выдаче копии документа.
процедура предоставления Муниципалъной услуги заканчивается путем

получения заявителем заверенной копии IIравового акта администрации

муниципаJIьного образования (далее по тексту - правовой акт),

2.4.СрокиПреДосТаВЛенияМУниципzLЛЬнойУслУГи.
предоставление Муницип€шьной услуги осуществляется в течение 3-х

рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа,

Глава Краснострельского сельского IIоселения Темрюкского района

вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления Муниципальной

услуги.
2.5. Правовые основани я дпяпредоставления Муниципальной услуги,

предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии

с:
1) Конституцией Российской Федерации (текст

<Российской газете)) от 25 декабря1993 года Nч 237);
опубликован в

2) УказОм ПрезиДиума ВЪрховнОго Совета сссР от 4 августа 198З года

J\b 9779-Х (О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями,

учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан)

(r.n.' опубликован в Ведомостях Верховного Совета ссср, 198З год, J\b з2,

статъя a9D;
3) Федеральным законом от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ

<Об организациИ предоставлениЯ государственных и муниципаJIьных услуг)
(текст опубликован в <<Российской Газете>> от 31 декабря 2004 года J\Ъ 292, в

<<Парламентской газете) от 15 января 2005 года Jф ,7-8, в Собрании
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законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года Nч l (часть 1)
статья 3б);

4) Уставом Краснострельского сельского поселения Темрюкского
района;

5) постановлением администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района от 2 июля 2012 года J\Ъ 158 <Об утверждении
Инструкции по делопроизводству в администрации
сельского поселения Темрюкского района>>;

Краснострельского

сельского поселения Темрюкского района;
7) настоящим Административным регламентом;

Краснодарского края.
2.6. Перечень документов,

6) положением об общем отделе администрации Краснострельского

8) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,

необходимых для предоставления
i\4унишипальной услуги.

Щля предоставления Муниципальной услуги заявители предоставляют в
а.]}1инистрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского района:

1) письменное заявление на имя главы Краснострельского сельского
Поселения Темрюкского раЙона о выдаче копии правового акта
(приложение Nэ 1);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей),
являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического
или юридического лица;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя
физического или юридического лица, если с заявлением обращается
представитель заявителя (заявителей).

В заявлении в обязательном порядке указываются дата,
регистрационный номер и полное наименование документа, копию которого
Запрашивает заявитель, причина обращения. Если заявитель является

физическим лицом или индивидуальным предпринимателем, то
предоставляются паспортные данные заявителя, а если заявитель
юридическое лицо, предоставляются реквизиты заявителя и печатъ, подпись и
дата"

,Щопускается подача заявления в электронной форме на Портале
государственных и муницип€uIьных услуг Краснодарского края
pgu.krasnodar.ru и Едином портЕLле государственных услуг - gosuslugi.ru с
использованием электронно - цифровой подписи.

При предоставлении услуги в электронной форме осуществляются
действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том
числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной
электронной подписи заявителя, исполъзованной при обращении за получением
муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств
удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях
обеспечения ук€tзанной проверки и определяются на основании утверждаемой



Федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной
службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности
информации в информационной системе, используемой в целях приема
обрашдений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой

услуги.
С учетом требований к средствам электронной подписи, утвержденных

приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 27

декабря 2011 года J\b 796, при обращении за получением государственной

услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной
электронной подписи, допускаются к использованию следующие классы
средств электронной подписиz КС} КСЗ, КВ 1, КВ2 и КА1.

Заявления, поступившие по электронной почте должны содержать
следующие реквизиты:

1) наименование организации или должностного лица, которому они
адресованы;

2) дата, регистрационный номер
запрашиваемого документа (копии) ;

3) дата отправления письма.
,.Щолжны указываться:
1) причина обращения;
2) фамилия, имя) отчество заявителя;
З) почтовый адрес места жительства;
4) электронный адрес.
При получении копии правового акта заявитель предъявляет документ,

удостоверяющий личность.
Согласно статье 7 Федералъного закона от 27 июля 2010 года ДГч 210-ФЗ

кОб организации предоставления государственных и муницип€Lпьных услуг>
органы, предоставляющие муницип€шьные услуги, не вправе требовать от
заявителя представления документов и информации или осуществлениrI

деиствии, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в
связи с предоставлением муницип€LIIьных услуг.

2.7 . Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления Муницип€tльной услуги.

Не подлежат приему заявления в случае:
1) отсутствия фамилии, почтового адреса иlили электронного адреса

заявителя;
2) отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименования

запрашиваемого документа (копии);
3) если текст заявления не поддается прочтению;

и полное наименование

4) если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные
выскЕIзывания;

5) невозмох(ности установления запрашиваемой
содержаниIо з аявл ения;

информации по
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6) заявление содержит запрос о выдаче копии правового акта, не
являющегося муницип€uIьным правовым актом, изданным главой
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной
услуги.

МуниципаJIьная услуга не предоставляется в случае:
1) отсутствия или ненадлежащего оформления

заинтересованного лица о выдаче копии правового акта;
2) обращения заявителя о выдаче копий правовых

затрагивающих его права и свободы;
3) отсутствия даты, регистрационного номера, полного наименования

запрашиваемого документа (копии);
4) невозможности установления запрашиваемой

содержанию заявления;
5) если текст заявления не поддается прочтению;
6) если заявление содержит ненормативную лексику

высказывания.
2.9. Требования о платной (бесплатной) основе.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.|0. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата
irредоставления Муниципальной услуги.

2.|0.1. Максиi\{zlпьное время ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.|0.2. Максимальное время ожидания в очереди при полr{ении
результата предоставления Муниципальной услуги не должно превышать
15 минут.

2.II. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
Муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении копии правового акта

регистрируется в течение 15 минут.
2.|2, Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о
предоставлении муниципальной услуги:

Помещения, в которых предоставляется муниципаJIьная услуга, должны
соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам
противогIожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы
системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной
системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении
чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой
помощи.

Помещения для ожидания и приема граждан, в том числе места для
заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны бытъ
оборудованы стульями и столами, в данных помещениях должна быть

заявлениrI

актов, не

информации по

и оскорбительные



обеспечена возможность написания обращений,

прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях с

учетом требований к оборудованию мест приема граждан, мест ожидания, мест

,rопуч."й" информации и мест написания обращения, в том числе к

обеспечению доступности для инвалидов,

прием граждан осуществляется в порядке очереди, В исключительных

случаях возможен прием вне очереди по состоянию здоровья либо в связи с

удаJIенностью места проживания,
оТДелъныекаТеГорииГражДанВслУЧаяХ'ПреДУсМоТренных

законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный

прием в первоочередном порядке,
помещения для приема граждан должны снабжаться табпичками ' с

указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием,

в помещениях для приема граждан обеспечивается:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

возможно.ru и УДобство написания гра)цанами обращениЙ;

телефонная связь;

ДосТУПкосноВныМнорМатиВныМПраВоВыМактаМ,реГлаМенТирУЮщиМ
предоставление муниципальной услуги;

возможность самостоятельного передвижения граждан с ограниченными

возможностями по территории, на которой расположены объекты (здания,

помещения), в которых предоставляется услуга, входа в такие объекты и

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе

с использованием кресла-коляски;
стоЙкие расстроЙства функчиисопровождение инвалидов, имеющих

и самостоятельного передвижения;
надлежащее размеIIдение оборулования и носителеи информации.

ИНВЫIИДОВ К

услуга, и к

зрения

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа
объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется

услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

допуск сурдопереводчика и

допуск собаки-проводника
предоставляются услуги;

тифлосурдопереводчика;
объектам (зданиям, помещениям), в которых

дублировu"". необходимой для инваJIидов звуковой и зрительной

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической

""форruции 
знаКами, выПолненнЫми рельефно-точечным шрифтом Брайля;

оказание инв€tлидам помощи в преодолении барьеров, мешающих

получению ими услуг наравне с другими лицами,

2.1з .показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.tЗ.1. Заявителъ имеет право:

1) получать полную, актуалъную и достоверную информацию о порядке

предоставления муниципаJIънои услуги ;

2) получать муниципальную услугу
стаI{дартом предоставления муниципальной

своевременно и в соответствии со

услуги;



услуги.
2.IЗ.2. основными

муниципальной услуги являются:
1) своевременность принятия

муниципалъной услуги;

предоставления

предоставлении

3) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с
законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его
обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

4) обращаться с заявлением об отк€ве в предоставлении муниципалъной

требованиями к качеству

решения

2) удобство и доступность получения |ражданами информации о
порядке и ходе предоставления муниципЕlJIьнои услуги.

2.1З.З.,Щоступность и качество предоставления муниципальной услуги
определяются на основании ан€шиза практики применения административного

регламента по информации, содержащейся в системе электронного
документооборота.

2.|4. Если учет в системе электронного документооборота не ведется,
ана_пиз практики применения административного регламента проводится на
основании информации, содержащейся в контрольном листе хода
предоставления муниципальной услуги.

2.|5. Форма контролъного листа хода предоставления муниципальной
услуги приводится в приложении J\9 4 к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги.

2.\6. Щля получения муниципальной услуги в электронной форме, для
полг{ения и копирования форпл заявлений и иных документов, необходимых
для получения муниципальной услуги, для получения сведений о ходе
предоставления муниципальной услуги заявитель может выйти на порт€Lп

государственных и муницип€Lпьных услуг Краснодарского края:
rgu.krasnodar.ru, мобильная версия портала - m.rgu.krasnodar.ru.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении
Муниципальной услуги.

Описание последователъности прохождения процедуры предоставления
Муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение JЪ 2).

3.2. Первичный прием документов от заявителей. i

Специалист общего отдела производит прием заявления
(приложение }lb 1) лично от заявителей, либо от имени заявителей заявление
может быть представлено уполномоченным лицом при н€Lличии надлежаще
оформленных документов.

При подготовке заявления, представляемого

допускается применение факсимильных подписей.
При приеме заявления о выдаче заверенной

разработанного администрацией Краснострельского

в общий отдел, не

копии правового акта,
сельского поселения



руководителя и печать организации.
Специалист общего отдела

удостоверяющего личность, наличие

документ, даты выдачи, подписи и

печати, а также соответствие данных
данным, указанным в заявлении.

при приеме заявления специалист отдела осуществляет его проверку на

соответствие пунк ту 2.6 настоящего Административного регламента,
при приеме заявления проставляется дата получения документа, которое

реГисТрирУеТсяВжУрналереГисТрацииПостУПаЮЩихДокУМен'гоВ.^ 
При уaru"о"пении фактов несоответствия заявления требованиям

специал;ст общего отдела уведомляет заявителя о н€шичии препятствиЙ для

дальнейшей регистрации, объясняет заявителю содержание выявленных

недостатков в заявлении и предлагает принять меры по их устранению,
Если имеются основания для отказа в приеме заявления, но заявитель

настаивает на его принятии, специалист общего отдела после регистрации
заявления в течение 2 рабочих дней направляет заявителю письменное

уведомление о причине
подписывается заместителем

проверяет срок действия документа,
в нем записи об органе, выдавшем

фамилии должностного лица, оттиска

документа, удостоверяющего личность,

отказа в рассмотрении заявления, которое

главы Краснострельского селъского поселениlI

Темрюкского района.
З.3. Рассмотрение заявления.
после регистрации в общем отделе заявление направляется на

главе Краснострелъского сельского поселения Темрюкского
рассмотрение главе t\paOHOU,I,PEJI.btyкUr U UEJlDl9l\\r_l U ll\rwwJlvllIrll r vrvrylvr\v

раЙона, который в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявлени,I

рассматривает его, выносит резолюцию, направляет начальнику общего отдела

дrr" д€Lльнейшей работы, подготовки специ€Lлистом обrцего отдела ответа

заявитеJIю.
3.4. Выдача заверенной копии правового акта,

в случае соответствия заявления пункту 2.6 настоящего

Ддминистративного регламента специzLлист общего отдела готовит копию

запрашиваемого правового акта, заверяет его подписью начаJIьника общего

отдела и печатью общего отдела администрации Краснострелъского сельского

поселения Темрюкского района, после чего выдает заявителю, при

преДъяВленииДокУМенТа'УДосТоВеряющеГоличносТъ.
выдача завъренной копии правового акта заявителю фиrссируется в

общем отделе в журнале регистрации поступающей корреспонденции

админисТрации КраснострельскоГо сельского поселения'Гемрюкского раЙона.

При получении заЁеренной копии правового акта заявитель ставит дату и

подписъ о полученииназаявлении, которое остается в общем отделе,

l0\
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IV. Формы контроля за исполнением Муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий,
определенных административными процедурами по предоставлению
Муниципальной услуги, и принятием решений работниками общего отдела,
осуществляется начальником общего отдела.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником
общего отдела проверок соблюдения и исполнения работником общего отдела
положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавлиtsается
начаJIьником общего отдела.

Контроль за качеством предоставления Муниципалъной услуги
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав
полутателей Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и
подготовку ответов на обращения получателей Муниципальной услуги,
содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников общего
отдела.

Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться
на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический
характер (гrроверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным
видам прав и сделок, отдельным категориям получателей) и внеплановьiй
характер (по конкретному обращению получателя Муниципальной услуги).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений
прав получателей Муниципальной услуги, осуществляется привлечение
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

V. Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16

Федерального закона от 27 июля 2010 года JrГs 210-ФЗ <Об организации
предоставления государственных и муницип€}JIьных услуг),

а также их должностных лиц, муницип€lльных служаIцих, работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решенияи
(или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаJIьную
услугу, многофункционального центра (далее - МФЦ), а также их должностных
лицl муниципальных служащих, работников

муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на досудебное (внесулебное) обжалование решений

и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) администрацией
Краснострельского сельскQго поселения Темрюкского района, должностным
лицом администраI\ии Краснострельского сельского поселения Темрюкского
района, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ в ходе

при предоставлении
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обжалование).
5.2. Предмет жалобы.
5.2.I. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем

решений и действий (бездействия) администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, должностного лица администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, либо
муниципаJIьного служащего, МФЦ, работника МФЦ, является конкретное

решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе
предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги, запроса, укzванного в статье 15.1 Федерального закона Российской
Федерации от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обтtаJIование заявителем

решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФI] возможно в случае,
если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной

услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года Jф 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муницип€шъных услугD;

З) требование у заявителя документов, не предусмотренньгх
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муницип€Lпьными правовыми акта},Iи

для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муниципаlrьными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа
и принятымине предусмотрены федеральными законами

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Краснодарского края, муниципалъными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерzulьного закона Российской
Федерации от 27 июля 2010 года J\Ъ 210-ФЗ <Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг);

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
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Федерации, нормативными правовыми
муниципZLIIьными правовыми актами;

актами Краснодарского края,

7) отказ администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского района, должностного лица администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района, муницип€шьного служащего, МФL{,
работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в
выданных в резулътате предоставления муниципальной услуги документах
либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном слу{ае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на IИФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме
в порядке, ошределенном частъю 1.З статьи 1б Федерального закона Российской
Федерации от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ кОб организации предоставления
государственных и муницип€}JIьных услуг);

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если
основаниrI приостановлениrI не предусмотрены федеральными законами
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае
досудебное (внесулебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция
по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерсшьного закона Российской
Федерации от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ кОб организации предоставления
государственных и муниципыIьных услуг).

5.З" Орган, предоставляющий муницип€lJIьную услугу, МФЦ, а также их
должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные
на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена
жалоба.

5.З.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиu
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
муницип€tльных служащих администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района подается заявителем в администрацию
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района на имя главы
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района.

5.З.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие)э.3.z. tJ случае если оожалуются решения и деиствия (оездеиствиеJ главьi
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района,
жалоба подается непосредственно
поселения Темрюкского района.

главе Краснострельского сельского

5.З.З. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ
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МФЦ) ипи должностному лицу,
актом Краснодарского края.

5.3.4. Особенности подачи и
(бездействие) администрации

подаются руководителю этого мФц. хtалобы на решения и действия
(бездействие) мФц подаются в департамент информатизации и связи

Краснодарского края, являющийся rIредителем мФЦ (далее - учредитель
уполномоченному нормативным правовым

рассмотрения жалоб на решения и действия
Краснострелъского сельского поселения

темрюкского района и его должностных Лицl муниципальных служащих

устанавливаются мунициПаJIьныМ правовым актом (постановление

администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
оТ 1З июня 20fs года JYs 116 (об утверждении Порядка досудебного
(внесулебного) обжалования заявителем решений и действиЙ (бездействия)

органов, администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района, предоставляющих муниципалъную услугу, должностных лиц органов,

предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, а

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению

мунициrrаJIъных услуг, или их работников>>.
5.3.5. особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и деЙствия

(бездействие) мФц, работников мФЦ устанавливаются Порядком подачи

и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных

органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц,

государственных |ражданских служащих Краснодарского края, утвержденны\I
постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края

от 11 февраля 20:..з года J\b 100 (об утверждении Порядка подачи и

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных

органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц,

государственных гражданских служащих Краснодарского края и о внесении

изменений в отделъные постановления главы администрации (губернатора)

Краснодарского края) (далее - Порядок).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы,
5.4.|. основанием для нач€ша процедуры досудебного (внесудебного)

обжалования является поступление жалобы, гlоданной в письменной форме
на бумажном носителе, в электронной форме в уполномоченный орган по

рассмотрению жалобы.
5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации

краснострельского сельского поселения Темрюкского района, должностного

лица администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района, муницип€tльного служащего, главы Краснострелъского сельского

,rоaaп.""я Темрюкского района, может быть направлена по почте, через мФц,
с использованием информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>,

официального сайта администрации Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района, Федеральной государственной информационной системы

<Единый портал государственных и муниципаJIьных услуг (функций)>>, либо

портала Государственных и муницигIаJIьных услуг (фуrrкций) Краснодарского
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края, а также может бытъ принята при личном приеме заявителя.

заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и

действия (бездействие) администрации Краснострельского сельского поселениlI

темрюкского района, должностного лица администрации Краснострельского

сепьского поселения Темрюкского района, муницип€Lirъного служащего в

соответствии со статьей ||2 Федералъного закона Российской Федерации от

27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ (об организации предоставления

государственных и муницип€lJIьных услуг) с исполъзованием портала

федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей

процесс до.уд.б"оiо (внесудебного) обжалования решений и действий

(6ездейстu""j, совершенных при предоставлении государственных и

муниципаJIьных усJIуг органами, предоставляющими государственные и

МУнициПztлЬныеУсЛУГи,ИхДоЛжносТныМилицаМи'ГосУДарсТВенныМиИ
муниципаJIъными служащими с использованием информационно-

телекоммуникационной сети <<интернет>> (далее - система досудебного

обжалования).
5.4.з. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЩ, работника мФц

]ч{ожет быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официалъного сайта мФц,

Федеральной государственной информационной системы <<Единый портагI

государственных и мунициrrаJIьных услуг (функций)>, портапа

государственных и муниципалъных услуг (функций) Краснодарского края, а

также может быть IIринята при личном приеме заявителя.

5.4.4. Жалоба, поступившая в администрацию Краснострелъского

сельского поселения Темрюкского района, подлежит регистрации не позднее

следующего рабочего дня со дня ее поступления,

в случае подачи заявителем жалобы через мФц, мФц обеспечивает

передачу жалобы в администрацию Краснострельского сельского поселения

Темрюкского района в порядке и сроки, которые установJIены соглашением о

шаимодействии между мФЦ и администрацией Краснострельского сельского

поселения Темрю*.поiо района, но не позднее следующего рабочего дня со дня

поступления жалобы.
5.4.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципалъную услугу

(админиСтрациЯ Краснострельского сеJIьского поселения Темрюкского района),

должноСтного лица органа предоставляющего муниципаJIьную услугу

(администрация Краснострельского сельского поселения Темрюкского района),

либо муниципаJIъного служащего, МФЩ, его руководителя и (или) работника,

pa-anr" и действия (бездействие) которых обжалуются; 
лълwлтyттd л rfА. 

)

2) фамилию , имя, отчество (последнее - при нzLличии), сведения о месте

жителъства заявитепя физического лица либо наименование, сведения

о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (адЪеса) электронной почты ("р" наличии)

и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
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3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа
предоставляющего муниципzLльную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), должностного лица органа
предоставляющего муниципаJIъную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), либо муницип€шьного служащего,
МФЦ, работника МФI_{;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугУ
(администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района),
должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу
(администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района),
либо муницип€шьного служащего, МФL{, работника МФL{. Заявителем могут
быть представлены документы (.rр" наличии), подтверждающие доводы
заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющиЙ муниципаJIьную

услугу (администрацию Краснострельского сельского поселения Темрюкского

района), МФЦ, учредителю МФЦ либо в вышестоящий орган (.rр" его

наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со Дня
ее регистрации, а в случае обжалования oTкztзa органа предоставляющего
муниципальную услугу (администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского района), МФЦ, в приеме документов у заявителя либо
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих
дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в

случае, если возможностъ приостановления предусмотрена законодателъство\f
Российской Федерации.

5.6. 1 . Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы.
5.7.|. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно

из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципалъной услуги документах, возврата
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы откzlзывается.
5.7.2. Орган, предоставляющий муниципаJIъную услугу (администрацшI

Краснострелъского сельского поселения Темрюкского района) о'гказывает в

удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусМоТренныМИ
муниципальным правовым актом (постановлеЕIие администрации
Краснострельского сельского посеJIения Темрюкского райоrrа от 13 июня 2018
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года Jф 1lб (об утверждении Порядка досудебного (внесудебного)
обжалования заявителем решений и действий (бездействия) 

- 
органов,

администрации Краснострелъского селъского поселения Темрюкского района,предоставляющих муниципatльную услугу, должностных лиц органов,
предоставляющих муницип€lльнуIо услугу, либо муницип€UIьных служащих
администрации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, а
также организаций, осуществляющих функции по предоставлению
муницип€Lльных услуг, или их работников)).

5.7.3. мФц отк€lзывает в удовлетворении жалобы
в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком.

5.7.4. Орган, предоставляющий муницип€Lлъную услугу (администрация
краснострельского сельского поселения Темрюкского района) о.ruъо".,
жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными
мунициПаJIьныМ правовыМ актоМ (постановление администр ации
краснострельского сельского rтоселения Темрюкского района от 1з июня 2018года }ф 116 (об утверждении Порядка до.удЪб"о.о (внесудебного)
обжалованиЯ заявителеМ решений и действий (бездействия) органов,
админист,рации Краснострельского селъского поселения Темрюкского района,предоставляющих муницип€tIIьную услугу, должностных лиц органов,
предоставляющих муниципzшьную услугу, либо муниципальных служащих
администр ации Краснострельского сельского поселения Темрюкского района, атакже организаций, осуществляющих функции по предоставлению
муницип€шьных услуг, или их работников)).

5.7 .5. мФц оставляет жалобу без ответа
в соответствии с основаниями) предусмотренными Порядком.

5.7.6. В случае установления, в ходе или по результатам рассмотренияжалобы признаков, состава административного правонарушениrI или
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по
рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотренияжалобы,
5.8.1" Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ук€ванногов части 5.7.1. настоящего раздела настоящего административного регламента,заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форменаправляется мотивированный ответ о резулътатах рассмотрения жалобы.
5.8.2. в случае если жалоба была направлена в электронном виде

посредством системы досудебного обжалованияДrvvУvДvrDvlvr wr'rwlvlvlDl Л(rtgУЛЕUflUr U OU)t(аJlОВаНИЯ С ИСПОЛЬЗОВаНиеМ
информационно-телекоммуникационной сети <<интернет>>, ответ заявителю
направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.
5.9.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия

(бездействие), принятые '(осуществляемые) органом, предоставляющим
муниципальную услугу (администрацией Краснострелъского сельского
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района), должностным лицом
предоставляющим муницип€шьную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), муниципаlrьным служащим в ходе
предоставления муниципальной услуги в суд, в порядке и сроки,
установленные законодательством Р оссийской Ф едер ации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснова ния и рассмотрения жалобы.

5.10"1. Заявители имеют право обратиться в орган, предоставляющий
муницип€Lльную услугу (администрацию Краснострельского селъского
поселения Темрюкского района), МФЦ за получением информации и
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в
письменной форме по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официального сайта органа,
предоставляющего муницип€tлъную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), официального сайта МФЦ,
Федеральной государственной информационной системы <Единый портаJIа
государственных муниципальный услуг (функций)>, Портала
государственных и муниципz}льный услуг (функций) Краснодарского края, а
также при личном приеме заявителя.

5.11. Способы
рассмотрения жалобы.

информирования заявителей о порядке подачи и

5.11.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители
на информационных стендах расположенных в местах
муниципаJIьнои услуги непосредственно в органе,
муницип€Lльную услугу (администрации Краснострельс кого

сельского поселения Темрюкского района), на официальном сайте органа.
предоставляющем муницип€Lльную услугу (администрации Краснострельского
сельского поселения Темрюкского района), в МФЦ, Федеральнол"r
государственной информационной системы <<Единый портала государственньIх

муниципzlJIьных услуг (функций)>, Портала государственных
муниципчuIьных услуг (функций) Краснодарского края.

Глава Краснострельского сел]
поселения Темрюкского райо С.А.Глущенко

моryт получить
предоставления
предоставляющем
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Заявление.

главы (администрации) Краснострельского сельского
района от (_>) 20_ года J\b _
номер)
(

приложниЕ Jф 1

к Административному регламенту
предоставлениlI муницип€lльной услуги
((Предоставление копиЙ правовых актов

администрации муниципаJIьного
образования)

Главе Краснострельского
селъского поселения
Темрюкского района

(ФИО заявителя)

(адрес проживаниJI, телефон)

ПРОшУ Предоставить заверенную копию постановления фаспоряжениrI)
поселения Темрюкского
(дата, регистрационный

(наименование документа) для
(цель полrIения копии).

(подпись заявителя)
(()20 год

Глава Краснострельского сел
поселения Темрюкского райо

.::;l1!, .

(ФИО заявителя)

С.А.Глущенýg,
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ПРИЛОЖЕНИЕ NS 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
<<Предоставление копий правовых актов

администрации Краснострельского
сельского поселения

Темрюкского района>>

Блок-схЕмА
последовательности действий лри предоставлении Муниципалъной услуги

Уведомление получателя
об отказе в

предоставлении
НИЦИП€LЛЪНОИ УСЛУГИ

Глава Краснострельского сельск
поселения Темрюкского района С.А.Глущенко

Прием, первичная обработка и регистрация
заявления - 1 день

Наличие оснований для отк€Iза

Рассмотрение

Отказ в предоставлении
муниципальной услуги

Выдача заверенной
копии правового акта -

1 день

ФвддiиЙ
0,лд8.ш



ПРИЛОЖЕНИЕ NS 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
<<Предоставление копий правовых актов

админи стр ации муницип €шьно го
образования>

Главе Краснострелъского
сельского поселениrI
Темрюкского района
С.А.Глущенко
от Ивановой Марии
Ивановны
проживающей по адресу:
З 939З 9,Краснодарский край,
Темрюкский район,
пос.Стрелка, ул.Ленина 8 (б)

Заявление.
Прошу предоставить заверенную копию постановления (распоряжения)

главы (администрации) Краснострельского селъского поселения Темрюкского
района от <<25 ) мая 1992 года Jф 158 (дата, регистрационный номер) <О
присвоении адреса земельному участку> для оформления rrастка.

(подпись заявителя)
к18> января 20116 года

Глава Краснострельского сельск
поселения Темрюкского района

шодпись
М.И.Иванова
(ФИО заявителя)

С.А.Глущенко
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